
Procédure   simple   sans   lourdeur  administrative
Prestation   économique   sans   frais   cachés
Intervention   en   toute   sécurité
Offre   sur   mesure   et   flexible

Assistante indépendante
Intervention à distance ou sur site

Déléguez la gestion administrative, technique,
marketing et commerciale de vos activités

Gestion externalisée

Temps optimisé

Gain en productivité

www.arcadmi-gestion.fr

Tel : 07 60 58 03 10

Mail : contact@arcadmi-gestion.fr

Devis  GRATUIT



Transcription audio, saisie
Correspondance administrative, compte-rendu
Mise en forme de documents
Classement, archivage physique et numérique
Relance factures
Mise à jour de plateformes administratives

Assistance   Administrative

Assistance   Technique

Assistance   Marketing

Assistance   Commerciale
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Constitution de dossiers d'appels d'offres
Envoi papier et/ou dépôt sur plateforme des offres
Facturation et situation de chantiers
Gestion de contrats
Recouvrements
Proposition de mémoire technique simplifié

Création et mise à jour de sites internet
Référencement
Réseaux sociaux
Rédaction Web
Création de supports commerciaux
Création de journaux internes

Veille appels d'offres et retrait de dossier de
consultation
Synthèse de règlement de consultation et de cahier
des charges
Constitution de bases de données et mise à jour CRM
Préparation de présentation Powerpoint
Organisation de salon
Présence sur votre stand


